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Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r."o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 z pdézn. zm.) Dyrektor Zespotu Domow Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia w Bydgoszczy
ogtasza nabér kandydatow na wolne

stanowisko referenta ds. kadr w Zespole Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkow Wsparcia

w Bydgoszczy

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje przede wszystkim:

1)
2)
3)

prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej nawigzania, zmiany i ustania stosunku pracy,

ustalanie uprawnien pracowniczych (staz pracy, wymiar urlopu, wymiar czasu pracy, uprawnienia
rodzicielskie, jubileusze, odprawy rentowo — emerytalne itp.),

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

rozliczanie czasu pracy,

weryfikacja harmonograméw czasu pracy,

sporzgdzanie planéw urlopow,

prowadzenie ewidencji osobowej pracownikow oraz rejestréw spraw pracowniczych,

wystawianie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy,

10) sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych i wyrejestrowujgcych do ZUS,

11) prowadzenie i wysytanie sprawozdawczosci do GUS, PFRON itp.,

12) przygotowywanie wnioskow do Urzedu Pracy w zakresie zatrudnienia wspieranego (staze, roboty publiczne),
13) sporzgdzanie dokumentacji dla pracownikéw zatrudnianych w ramach uméw cywilno — prawnych,

14) redagowanie pism,

15) archiwizacja dokumentéw kadrowych,

16) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

17) przestrzeganie zasady terminowos$ci w realizacji zadan.

Il. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1

niezbedne:

1) wyksztatcenie: $rednie o profilu ogolnym lub zawodowym, uzupetnione o kursy/szkolenia w zakresie zadan
wykonywanych na stanowisku,

2) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

3) znajomo$¢ przepiséw ustawy Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, rozporzadzenia
Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych, znajomos¢ zagadnien z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

4) umiejetnos¢ organizacji pracy zapewniajacej skuteczng realizacje zadan,

5) obywatelstwo polskie,

a takze mie¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzysta¢ z petni praw publicznych, nie byC skazanym
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe oraz cieszyc¢ sie nieposzlakowang opinig;

2.

dodatkowe:

1) kursy/szkolenia w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku,

2) praktyczna umiejetno$¢ obstugi pakietu MS Office (zaawansowana znajomo$¢ MS Excel),
3) umiejetnosé pracy w komputerowym programie kadrowym,

4) umiejetnos¢ jasnego i precyzyjnego formutowania mysli — w mowie i pismie,

5) rzetelno$c¢ i efektywno$¢ wykonywanych obowigzkéw i zadan,

6) zdolnosci analityczne i interpersonaine,

7) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy,

8) umiejetnosc efektywnej wspotpracy w zespole,

9) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

lll. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1)
2)

3)
4)

zatrudnienie w ramach umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy,

wynagrodzenie: zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych,

praca przy komputerze,

miejsce pracy: Zespot Domow Pomocy Spotecznej i Osrodkow Wsparcia w Bydgoszczy.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w grudniu 2018 r. nie wyniést 6%.



V. Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1) list motywacyjny,

2)  zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kserokopie $wiadectwa szkolnego/dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosc,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego doswiadczenie zawodowego,

6) oryginalny kwestionariusz osobowy (druk kwestionariusza mozna pobra¢ w dziale kadr Zespotu — p.8,
ul. tomzynska 54 lub ze strony internetowej: www.bip.um.bydgoszcz.pl),

7) o$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych, oraz o posiadanym obywatelstwie,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, zgodnie
z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych)
Dz. U. UE.L.2019.119.1,

9) wskazane referencje dotychczasowych pracodawcow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skiadaé¢ osobiscie w biurze Zespotu lub przesta¢ pocztg na adres:
Dyrektor Zespotu Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkow Wsparcia, ul. Gatczynskiego 2, 85-322 Bydgoszcz

w terminie do dnia /11& (/)72 « 2019r
z adnotacjag na kopercie: ,Nabér na stanowisko referenta ds. kadr — ogtoszenie nr 1/2019”.
O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wptywu do Zespotu lub data stempla pocztowego.
Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty kandydatéw nie wybranych w drodze konkursu bedg przechowywane w sekcji kadr Zespotu przez
okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.
W tym okresie kandydaci bedg mogli odebra¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem w DPS ,Promien Zycia”,
ul. tomzynska 54, pok. nr 4. Zespot nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie 3 miesiecy od dnia

upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.
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